
OBJETIVO 

Nuestro fin es ofrecer, desde el prestigio y la calidad que 
caracteriza a la Firma, una guía para la correcta aplicación en 
la práctica de la protección de datos a los llamados ficheros 
manuales o no automatizados. Guía básica para lograr la 
adaptación de la empresa en protección de datos a este tipo 
de ficheros. 

Davara & Davara, Asesores Jurídicos, especialistas en 
Derecho de las Tecnologías de la Información y las 
Comunicaciones. 

DIRIGIDO A 
 
Un curso de contenido jurídico, dirigido a juristas y no 
juristas, con una visión totalmente práctica de cómo 
implantar efectivamente la protección de datos en los 
ficheros no automatizados 
 

TEMAS A TRATAR 
 

 ¿Qué debemos entender por un fichero manual? 
 ¿Hay que inscribir los ficheros no automatizados? 
 ¿Debe procederse a cambiar las cláusulas de recogida de 
datos para incluir este tipo de ficheros? 

 ¿De qué manera hay que cumplir con las medidas de 
seguridad en los ficheros no automatizados? ¿Hay que 
realizar copias y llevar un registro de entrada y salida? 
¿Se pueden realizar fotocopias de estos ficheros para el 
trabajo diario? 

 ¿Se puede cumplir con los principios de la protección de 
datos en este tipo de ficheros? ¿Cómo se pueden acotar 
los campos para poder cumplir con el principio de 
calidad? ¿Debo pedir el consentimiento para tratar los 
datos en fichero papel y otro en automatizado? ¿son 
consentimientos distintos? ¿Hay que informar al 
interesado de la inclusión de los datos en un fichero 
papel? ¿Cómo actualizo o rectifico esos datos? 

 ¿Se debe garantizar el ejercicio de derechos de los 
interesados también para los datos que están en un 
formato no automatizado? 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

PROGRAMA
I Introducción 
II ¿Qué debemos entender por fichero no 

automatizado o fichero manual? 
III Aplicación de la LOPD 
IV Inscripción de ficheros manuales
V Principios
VI Medidas de seguridad específicas para ficheros 

no automatizados o manuales. 
VII Acceso a datos por terceros en ficheros 

manuales 
VIII Ejercicio de los derechos. 
IX Formación e información 
X Anexos: 1) Tabla de referencias a ficheros no 

automatizados en el proyecto de reglamento 
de LOPD.- 2) Plantilla tipo de ficheros 

manuales.- 3) Esquema práctico de actuación 
 

PRECIO Y CONDICIONES 
 
Precio del curso completo: 110 € (I.V.A. incluido) 
 
Este precio incluye: 

 
1. Envío de documentación completa compuesta de: 

Guía de adaptación, plantilla, esquema práctico de 
actuación y otros documentos 

2. Evaluaciones y preguntas más frecuentes 
3. Certificado de realización del curso 

 
Forma de pago: Al realizar la matrícula: 110 € mediante 
ingreso o transferencia bancaria en el Banco Bilbao Vizcaya 
Argentaria, en la cuenta de Davara & Davara, nº 0182-4924-
14-0200491962, indicando "Curso Ficheros Manuales” 
 

MÁS INFORMACIÓN 
 
Para obtener más información, puede contactar con 
Davara&Davara a través del teléfono 91 417 48 98 o en la 
dirección de correo-e: formacion@davara.com 
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Qué debe saber una entidad sobre la aplicación 

práctica de la protección de datos en los ficheros no 
automatizados o manuales. 

 
 

Davara&Davara 
www.davara.com 

 
 
                                                                            

Davara&Davara 
Asesores Jurídicos 

 
Pº de la Castellana, 166 

Edificio FEYGON II 
Tel: 91 417 48 98 
Fax: 91 417 76 86 

http://www.davara.com 
formacion@davara.com 
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